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Der Gemeinderat der Einwohnergemeinde Belp erldsst gestutzt auf Artikel 47 der Gemeinde-
ordnung vom 26. Juni 2003 die folgende

VERWALTUNGSVERORDNUNG

1. Alilgemeine Bestimmungen

Artikel 1
Gegenstand ' Diese Verordnung regelt

a die Organisation und Aufgaben des Gemeinderats,
b die Zustandigkeiten der Ratsmitglieder,

¢ die Einberufung, die Vorbereitung und das Verfahren
von Gemeinderatssitzungen,

d die Bildung und Organisation von Departementen,

e die Zustandigkeiten und die Organisation
von stéandigen Kommissionen ohne Entscheidbefugnis,

die Einsetzung weiterer nicht standiger Kommissionen,
die Verwaltungsorganisation,

die Zustandigkeiten im Zahlungsverkehr,

die Berichterstattung.

- > aQ —-

2 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen der Gemeindeordnung, an-
derer Reglemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidgenéssi-
schen Rechts.

Artikel 2

Stellvertretung Die nachfolgenden Vorschriften tiber die Tragerinnen und Trager be-
stimmter Funktionen gelten bei deren Verhinderung sinngemass fur
ihre Stellvertretung.

2. Gemeinderat

2.1 Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Artikel 3

Aufgaben ' Der Gemeinderat sorgt dafiir, dass die Aufgaben der Gemeinde ge-
méss der Gemeindeordnung und dem Ubergeordneten Recht dauernd
und zuverlassig wahrgenommen werden.

2 Er ubt die Aufsicht tber die rechtméassige, wirksame und effiziente
Aufgabenerfullung der Gemeindeverwaltung aus.

® Er vertritt die Gemeinde in wichtigen Fragen von allgemeinem Inte-
resse nach aussen.

4 Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung sind in einem Pflich-
tenheft geregelt (Anhang 3).
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Artikel 4
' Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschlisse als Kollegialbe-
hérde. Vorbehalten bleibt Artikel 5.

2 Ein Ratsmitglied, das nach aussen eine andere als die durch den
Gemeinderat beschlossene Haltung vertreten will, orientiert den Rat
dariber im Voraus.

Artikel 5

' Das Gemeindepréasidium kann zur Abwehr eines unmittelbar dro-
henden Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des
Gemeinderats Préasidialverfugungen erlassen, wenn die Angelegenheit
keinen Aufschub duldet.

2 Prasidialverfugungen werden protokolliert und dem Gemeinderat
spatestens an der nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht.

2.2 Einberufung der Sitzungen und Verfahren

Artikel 6
' Der Gemeinderat versammelt sich ausser wahrend der Schulferien
ordentlicherweise alle zwei Wochen.

2 Weitere Sitzungen finden statt, sofern es die Geschafte erfordern.

% Der Gemeinderat trifft sich jahrlich mindestens einmal zu einer Klau-
surtagung. Die Mitglieder der Geschéftsleitung sind dazu einzuladen.

Artikel 7
' Das Gemeindeprasidium beruft die Sitzungen ein.

2 Drei Ratsmitglieder kénnen verlangen, dass innert drei Tagen eine
ausserordentliche Sitzung stattfinden muss.

Artikel 8
Die Gemeinderatsgeschéfte werden durch die Geschaftsleitung (Arti-
kel 42) wie folgt unterteilt:

a A-Geschéfte: Geschafte von besonderer Tragweite, die einen Ge-
meinderatsbeschluss erfordern. Sie werden mit einem Mitbericht
und einem Antrag eingereicht. Zu jedem Geschaft wird die Diskus-
sion eréffnet und abgestimmt.

b B-Geschéfte: Umfassend vorbereitete Geschafte oder solche von
geringerer Tragweite, die einen Gemeinderatsbeschluss erfordern.
Sie werden mit einem Mitbericht und Antrag eingereicht. Die Diskus-
sion wird nur eréffnet, wenn dies ein Ratsmitglied beantragt. Unbe-
strittene Antrage gelten als einstimmig angenommen.

¢ C-Geschéfte: Geschéfte, die dem Gemeinderat durch Aktenauflage
zur Kenntnisnahme unterbreitet werden.
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Artikel 9

' Die Kommissionen und die Verwaltung reichen Geschafte, die durch
den Gemeinderat zu behandeln sind, in Form von vollstandigen schrift-
lichen Berichten und Antrégen rechtzeitig bei der Abteilung Prasidiales
und Sicherheit ein.

2 Der Gemeinderat bestimmt mit einfachem Beschluss, bis wann
a die zu traktandierenden Geschafte zu melden,
b die Geschafte einzureichen und

¢ die Unterlagen den Gemeinderatsmitgliedern und den Mitgliedern
der Geschéftsleitung zur Verfugung zu stellen sind.

® Fur Kommissionen unterzeichnen deren Prasidium und deren Sek-
retariat, fir Abteilungen deren Leitung.

4 Die Geschéftsleitung kann Geschéfte zuriickweisen, wenn sie die-
sen Erfordernissen nicht geniigen oder mit Uibergeordnetem Recht un-
vereinbare Antrage enthalten.

® Die Geschéftsleitung hat vollstandige Geschafte innerhalb 30 Ta-
gen seit Eingang, dem Gemeinderat zur Behandlung vorzulegen.

Artikel 10
Die Geschéftsleitung koordiniert die Geschafte und gibt die Mitberichte
in Auftrag.

Artikel 11
! Die Geschéftsleitung bereitet die Sitzungen des Gemeinderats vor
und

a entscheidet im Sinn von Artikel 9 Absatz 5, welche Geschéafte dem
Gemeinderat zu unterbreiten sind,

b bestimmt die Geschaftszuweisung gestltzt auf Artikel 8.

2 Die Geschaéftsleitung kann Berichte und Antrage aus
Departementen, Kommissionen und der Verwaltung mit einem
Mitbericht ergénzen.

Artikel 12

' Die Einladung zur Sitzung erfolgt bis spéatestens vier Arbeitstage vor
der Sitzung, schriftlich via elektronischer Publikation unter Angabe von
Ort, Zeit und Traktanden.

Artikel 13

' Die Akten der zu behandelnden Geschafte werden den Ratsmitglie-
dern und den Mitgliedern der Geschaftsleitung Gber das Webportal zur
Verfugung gestellt. Die Geschaftsleitung kann das Einsichtsrecht auf
weitere Personen erweitern, sofern es fur die Aufgabenerfillung not-
wendig ist.

2 Die Ratsmitglieder und die Mitglieder der Geschéftsleitung sorgen
daflir, dass unbefugte Dritte keine Einsicht erhalten.
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Artikel 14
' Die Mitglieder des Gemeinderats sind verpflichtet, an den Gemein-
deratssitzungen teilzunehmen.

2 Verhinderte teilen zuhanden des Gemeindeprasidiums ihre Abwe-
senheit rechtzeitig mit.

Artikel 15
! Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht éffentlich.

2 Der Gemeinderat oder dessen Prasidium kann Dritte, namentlich
Sachversténdige, zur Teilnahme an einer Sitzung einladen.

3 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen Uber die Eréffnung von Be-
schlussen und die Information der Offentlichkeit.

Artikel 16

Das Gemeindeprasidium leitet die Sitzungen. Es
a sorgt fur einen speditiven Ablauf,

b erdffnet und schliesst die Diskussion,

¢ erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort.

Artikel 17
' Der Gemeinderat ist beschlussféhig, wenn die Mehrheit der Ratsmit-
glieder anwesend ist.

2 Der Gemeinderat kann Beschliisse auf dem Zirkularweg fassen,
wenn alle Mitglieder mit diesem Vorgehen einverstanden sind.

Artikel 18
' Unter Vorbehalt von Absatz 2 beschliesst der Gemeinderat nur ord-
nungsgemass traktandierte Geschifte.

2 In dringlichen Fallen kann er mit einstimmigem Beschluss der An-
wesenden beschliessen, dass Uber ein nicht rechtzeitig traktandiertes
Geschaft verhandelt und beschlossen wird (Nachtraktandierung).

Artikel 19
' Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen, sofern nicht ein Ratsmit-
glied geheime Stimmabgabe verlangt.

2 Bei Abstimmungen entscheidet das Mehr der Stimmenden. Das Ge-
meindepréasidium stimmt mit und gibt im Fall der Stimmengleichheit
den Stichentscheid.

¥ Bei Wahlen entscheidet im ersten Wahlgang das absolute Mehr. Im
zweiten Wahlgang verbleiben die noch nicht gewahlten Vorgeschlage-
nen, héchstens aber doppelt so viele, als Sitze zu besetzen sind.
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Massgebend ist die Stimmenzahl des ersten Wahlgangs. Gewéhlt sind
die Personen mit der hochsten Stimmenzahl.

Artikel 20
' Das Protokoll der Gemeinderatssitzungen ist nicht 6ffentlich.

2 Die Abteilung Prasidiales und Sicherheit sorgt fir die Protokollftih-
rung. Das Protokoll ist dem Gemeinderat in der Regel an der nachsten
Sitzung zusammen mit der Traktandenliste zur Genehmigung zu unter-
breiten.

* Die Ratsmitglieder sorgen dafir, dass Unbefugte keine Einsicht in
die Protokolle erhalten. Sie vernichten die Protokolle, wenn sie aus
dem Gemeinderat ausscheiden.

Artikel 21
' Der Gemeinderat eréffnet seine Beschlusse schriftlich in Form von
Protokollausztigen oder in Briefform.

2 Die Mitglieder des Gemeinderats sind befugt, Uber Ratsbeschliisse
zu informieren. Vorbehalten bleiben die Bestimmungen tber das Amts-
geheimnis und den Datenschutz.

® Die Abteilungen informieren sich tiber die Beschliisse des Gemein-
derats im Geschaftsverwaltungsprogramm (Holprinzip) und weisen den
zustandigen Bereichen den Beschlussesvollzug zu.

Artikel 22

Der Gemeinderat bestimmt im Rahmen seines Informationskonzepts,
wie die Offentlichkeit und namentlich die Medien tiber behandelte Ge-
schafte zu informieren sind (Artikel 36).

Artikel 23

Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts anderes be-
stimmen, gelten fur das Verfahren der Gemeinderatssitzungen sinnge-
mass die Vorschriften Uber die Gemeindeversammlungen.

2.3 Departemente

Artikel 24
' Jedes Mitglied des Gemeinderats steht einem Departement vor.

2 Die Vorstehenden vertreten die Geschéfte ihrer Departemente im
Gemeinderat, ebenso in der Regel in der Gemeindeversammiung, in
weiteren Gemeindeorganen sowie gegeniber Dritten.

® Die Vorstehenden tragen die politische Verantwortung fiir die Ge-
schéfte ihrer Departemente.

4 Der Gemeinderat regelt Aufgaben, Kompetenzen und Verantwor-
tung in einem Pflichtenheft (Anhang 3).
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Artikel 25

Es bestehen die folgenden Departemente:
a Bau

b Familie und Bildung

¢ Finanzen

d Generationen und Soziales
e Liegenschaften

f Planung und Umwelt

g Sicherheit

h

Artikel 26

' Der Gemeinderat weist die Departemente zu Beginn jeder neuen
Amtsdauer durch einfachen Beschluss zu. Er berlicksichtigt dabei die
Eignung und Neigung der Ratsmitglieder sowie das Anciennitatsprin-

zZip.
2 Erregelt die Stellvertretung der Departementsvorstehenden.

® Er gibt der Offentlichkeit den Beschluss tber die Zuteilung und Stell-
vertretung auf geeignete Weise bekannt.

Artikel 27
Das Departement ist zusténdig fiir strategische Entscheide tiber die
Aufgabenbereiche geméass Anhang 1.

Artikel 28
' Fur jedes Departement Gibernimmt eine der Abteilungen die admi-
nistrativen Arbeiten (Anhang 2).

2 Jede standige Kommission ist einem Departement zugeordnet.

3. Kommissionen

Artikel 29
Die folgenden Kommissionen werden im Anhang zur Gemeindeord-
nung geregelt:

Geschéftsprifungskommission
Baukommission

Familien- und Bildungskommission
Sicherheitskommission
Sicherheitskommission plus
Planungs- und Umweltkommission
Finanzkommission
Liegenschaftskommission

oQ T O Q O T Q
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i Regionale Sozialkommission
j Generationen- und Sozialkommission

Artikel 30
' Der Gemeinderat informiert die Geschaftspriifungskommission
rechtzeitig Gber die im laufenden Jahr anstehenden Geschfte.

2 Die Abteilung Prasidiales und Sicherheit ist dafur verantwortlich,
dass die Akten spéatestens zehn Tage vor der Sitzung der
Geschéftsprifungskommission elektronisch im Webportal zur
Verflgung gestellt werden.

* Die Einladung zur Sitzung der Geschéaftsprifungskommission erfolgt
in der Regel spatestens sieben Tage vor der Sitzung.

Artikel 31

' Gemeinderat und Kommissionen kénnen Ausschiisse ohne Ent-
scheidbefugnis einsetzen. Die Mitgliederzahl, Organisation und die Zu-
standigkeiten sind beim Einsetzungsbeschluss festzulegen.

2 Vorbehalten bleiben Bestimmungen iiber weitere Kommissionen in
anderen Reglementen sowie im lbergeordneten Recht.

Artikel 32

' Der Gemeinderat kann fiir Bereiche oder Tétigkeiten der Gemeinde,
welche die Zustandigkeiten mehrerer Departemente betreffen, departe-
mentsubergreifende Delegationen einsetzen.

2 Der Gemeinderat legt zu Beginn jeder neuen Amtsdauer durch ein-
fachen Beschluss fest, welchem der beteiligten Departemente die Fe-
derfuhrung in der Delegation obliegt.

® Im Ubrigen gelten fir die Delegationen sinngemass die Bestimmun-
gen Uber die stdndigen Kommissionen.

Artikel 33

! Die Gemeindeversammlung oder der Gemeinderat kénnen zur Be-
handlung besonderer Geschéfte nichtstandige Kommissionen (Spezial-
kommissionen) einsetzen.

2 Das zustandige Organ bestimmt im Einsetzungsbeschluss
a die Zahl der Mitglieder,
b den Vorsitz und die Stellvertretung,

¢ die Zustandigkeiten im Rahmen von Artikel 52
der Gemeindeordnung,

d die Befugnisse zum Auftreten nach aussen,
namentlich die Unterschriftsberechtigung,

e die Dauer des Mandats.

1
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Artikel 34

' Die Departementsvorstehenden prasidieren die ihren Departemen-
ten zugewiesenen Kommissionen. Vorbehalten bleiben abweichende
Bestimmungen der Gemeindeordnung.

2 Sie vertreten die Antrage der ihren Departementen zugewiesenen
Kommissionen im Gemeinderat.

® Sie sorgen fur einen geniigenden Informationsfluss zwischen dem
Gemeinderat einerseits und den Kommissionen andererseits. Sie le-
gen in den betreffenden Kommissionen die Griinde dar, wenn der Ge-
meinderat von ihrer Haltung und ihren Antragen abweicht.

* Vorbehalten bleiben abweichende Bestimmungen des iibergeord-
neten Rechts.

Artikel 35

Die Kommissionen konstituieren sich im Rahmen der reglementari-
schen Bestimmungen oder des Einsetzungsbeschlusses selbst. Sie
kénnen einzelne Mitglieder und Ausschiisse mit besonderen Verant-
wortungsbereichen betrauen.

Artikel 36

' Die Kommissionen stellen der Geschéftsleitung ihre Sitzungsproto-
kolle bei Bedarf zur Verfugung. Vorbehalten bleiben abweichende
Vorschriften des Ubergeordneten Rechts und die Bestimmungen tber
den Datenschutz.

2 Sie informieren Dritte und die Offentlichkeit Giber behandelte Angele-
genheiten,

a soweit sie in der Sache abschliessend zustandig sind,
b gemass besonderen Vorschriften oder dem Einsetzungsbeschluss,

¢ in den Gbrigen Fallen nur mit Zustimmung des Gemeindeprasi-
diums.

¥ Sie informieren in jedem Fall geméss dem Informationskonzept des
Gemeinderats und nach vorgéngiger Orientierung der fur die Medien
verantwortlichen Person (Artikel 22).

Artikel 37
Die Kommissionen kénnen im Rahmen ihrer finanziellen Zustandigkei-
ten Dritte zur Behandlung ihrer Geschafte beiziehen.

Artikel 38

Die dem Departement zugewiesene Abteilung besorgt das Sekretariat
der betreffenden Kommissionen, soweit der Gemeinderat keine abwei-
chende Regelung beschliesst.

12
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Artikel 39

Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts anderes be-
stimmen, gelten flr die Kommissionen sinngemdss die Bestimmungen
Uber den Gemeinderat.

4. Verwaltung

Artikel 40
' Die Gemeindeverwaltung, gefiihrt durch das Gemeindepréasidium
und durch die Geschéftsleitung, erfullt die operativen Aufgaben.

2 Sie untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat, der die
Aufbauorganisation mit der Zuteilung der Aufgaben auf die einzelnen
Abteilungen in einem Organigramm bestimmt.

Abteilungen

a Familie und Bildung

b Finanzen

¢ Generationen und Soziales
d Planung und Infrastruktur
e Prasidiales und Sicherheit

* Der Gemeinderat regelt die Aufgaben der Geschéftsleitung und der
Abteilungen in einem Funktionendiagramm.

4 Das weiterfuhrende detaillierte Funktionendiagramm liegt in der
Kompetenz der Geschéftsleitung.

Artikel 41

Das Gemeindeprasidium fuhrt die Gemeindeverwaltung operativ und
Ubt den Vorsitz in der Geschéaftsleitung aus. Der Gemeinderat regelt
Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung in einem Pflichtenheft
(Anhang 3).

Artikel 42

1 Das Gemeindeprasidium und die Abteilungsleitenden bilden
zusammen die Geschéftsleitung. Die Abteilung Présidiales und
Sicherheit fuhrt das Sekretariat.

2 Die Mitglieder der Geschéftsleitung sind verantwortlich fir die fach-
liche, personelle, finanzielle und organisatorische Fihrung der Verwal-
tung.

® Der Gemeinderat regelt die Aufgaben, Kompetenzen und Verant-
wortung in einem Pflichtenheft (Anhang 3).

13
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5. Zustandigkeiten im Geschéftsverkehr

5.1 Allgemeines

Artikel 43
' Im Geschaftsverkehr wird fir die Bestimmung der Zustandigkeit
nach folgenden Bereichen unterschieden:

a Unterschriftsberechtigung

b Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)
¢ Anweisung zur Zahlung

d Erlass von Verfugungen

e Besondere Vorkommnisse

2 Im Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach der Gemeindeord-
nung, weiteren Gemeindeerlassen und dem Funktionendiagramm.

5.2 Unterschriftsberechtigung

Artikel 44

Wer in der Sache zusténdig ist, kann mit der eigenen Unterschrift im
Namen der Gemeinde nach aussen auftreten, vorbehéltlich der Finanz-
kompetenzen. Der Gemeinderat und die Geschéftsleitung regeln die
Unterschriftsberechtigungen im Funktionendiagramm.

Artikel 45
Fur Behorden unterschreiben das Prasidium und das Sekretariat ge-
meinsam.

5.3 Eingehen von Verpflichtungen

Artikel 46
Der Gemeinderat erldasst Weisungen Uber die Finanzkompetenzen.

Artikel 47

Wer Uber bewilligte Kredite verflgt, sorgt dafir, dass diese nicht iber-
schritten werden oder dass dem zustandigen Organ rechtzeitig ein
Nachkredit beantragt wird.

14
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5.4 Anweisung zur Zahlung

Artikel 48
Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zahlung anzu-
weisen, dass sie rechtzeitig beglichen werden kénnen.

Artikel 49
' Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen ist,
visiert eingegangene Rechnungen.

2 Wer eine Rechnung visiert

a bestatigt, dass der entsprechende Kredit vorhanden ist,

b prift, ob der auf dem Beleg dargestelite Sachverhalt mit der Wirk-
lichkeit Ubereinstimmt,

c pruft, ob die Leistung mit dem Anspruch des betreffenden Leis-
tungsempfangers oder der betreffenden Leistungsempfangerin
Ubereinstimmt und

d bestatigt die rechnerische Richtigkeit.

Artikel 50
' Die zustandige Stelle weist visierte Rechnungen zur Zahlung an.

2 Wer zur Zahlung anweist, bestatigt mit seiner Unterschrift, dass
a der Beleg recht- und ordnungsmassig und
b das Visum nach Artikel 49 richtig ist.

Artikel 51

Die Abteilung Finanzen begleicht visierte und zur Zahlung angewie-
sene Rechnungen gestutzt auf die einschlagigen Zahlungsbedingun-
gen.

5.5 Erlass von Verfiigungen

Artikel 52

' Der Gemeinderat, die stdndigen Kommissionen und das Gemeinde-
personal kénnen im Rahmen ihrer Zustandigkeiten im Namen der Ge-
meinde hoheitlich handeln und namentlich Verfligungen erlassen.

2 Vorbehalten bleiben Verfugungsbefugnisse anderer Gemeindeor-
gane aufgrund besonderer Bestimmungen.

5.6 Besondere Vorkommnisse

Artikel 53

Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller Bedeu-
tung, von o&ffentlichem Interesse oder von grosser Tragweite fiir ein-
zelne Personen wahrnimmt, orientiert unverzuglich die vorgesetzte
Stelle.
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— Verwaltungsverordnung 26.06.2025 —

6. Schlussbestimmungen

Artikel 54
Anderungen ' Anderungen dieser Verwaltungsverordnung beschliesst der Ge-
der Verordnung meinderat.

2 Das Inkrafttreten der Anderungen ist im amtlichen Anzeiger zu pub-
lizieren.

Artikel 55
Inkrafttreten ' Die vorliegende Verwaltungsverordnung wurde an der Sitzung des
Gemeinderats vom 26. Juni 2025 genehmigt.

2 Die Verordnung tritt auf 1. August 2025 in Kraft.
3 Mit dem Inkrafttreten dieser Verwaltungsverordnung wird die Ver-
waltungsverordnung vom 26. Februar 2004 (mit Revisionen vom

13. Dezember 2012 / 20. Oktober 2016 / 17. Dezember 2020 / 2.
November 2023 ) samt allen Ergdnzungen aufgehoben.

Genehmigung

Die Verwaltungsverordnung ist vom Gemeinderat am 26. Juni 2025 genehmigt worden.

Gemeinderat Belp

Der Prasident Die Sekretarin
Stefan Neuenschwander Annina Straub
Publikation

Die Inkraftsetzung der Verwaltungsverordnung wurde am 3. Juli 2025 im Anzeiger Girbetal |
Langenberg | Schwarzenburgerland publiziert.

Belp, 26. Juni 2025

Leiterin Prasidiales und Sicherheit

Annina Straub
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Anhang 1 der Verwaltungsverordnung

AUFGABEN DER DEPARTEMENTE

Departement

Namentlich aufgefiihrte Aufgabenbereiche

Kommissionen

Bau

— Baupolizei / Bauinspektorat

— Brucken

— Strassen

— Strassensignalisation / Verkehrssicherheit

— Vermessung

— Ver- und Entsorgung (Energie, Abfallentsorgung, Abwasserentsorgung,
Kadaverentsorgung)

—  Wanderwege

— Wasserbau

—  Werkhof

= Baukommission

Familie und Bildung

— Kinder- und Ferienbetreuung

— Frihe Forderung

— Musikschule

— Tagesschule

— Volksschule

— Offene Kinder und Jugendarbeit
— Schulsozialarbeit

= Familien- und Bildungskommission

Finanzen

— Finanzen

- ICT

— Steuern

— Versicherungen

= Finanzkommission

Liegenschaften

— Grundstiicke (Erwerb / Verausserung)
— Planung und Bewirtschaftung gemeindeeigener Anlagen und Liegenschaften

= Liegenschaftskommission

Planung und Umwelt

— Naturschutz

— Offentlicher Verkehr

— Raumplanung / Nutzungsplan / Uberbauungsordnungen / Richtplane
—  Umweltschutz

= Planungs- und Umweltkommission
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Zivilschutz)
— Birgerrecht: Einblirgerungen
— Einwohnerdienste
— Gemeindepolizei (Ruhe und Ordnung, Feuerwerk)
— Gemeindeverband Friedhof / Bestattung
— Gesundheitspolizei
— Gewerbepolizei
— Grossanlasse
— Parkplatzbewirtschaftung
— Schiesswesen / Ortsquartieramt
— Zusammenarbeit Kantonspolizei, Sicherheitsdienste

Departement Namentlich aufgefiihrte Aufgabenbereiche Kommissionen
— Verkehrsplanung
Sicherheit — Bevdlkerungsschutz (Regionales Fiihrungsorgan RFO, Feuerwehr Regio Belp, Sicherheitskommission

Sicherheitskommission plus
EinblUrgerungsausschuss

4 4 4 4

Krisenstab Gemeinde

Generationen und
Soziales

—  AHV-Zweigstelle

— Altersarbeit / Seniorenbetreuung
— Erwachsenenbildung

— Gesundheit

— Individuelle Sozialhilfe

— Institutionelle Sozialhilfe

— Kindes- und Erwachsenenschutz
— Bibliothek

— Bundesfeier

— Kulturstrategie / Kulturférderung

—  Ortsmuseum

— Schlossgalerie

—  Markt

— Vereine / Vereinsverband VVB

= Generationen- und
Sozialkommission

= Regionale Sozialkommission

= Ausschuss Bundesfeier
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Anhang 2 der Verwaltungsverordnung

STANDIGE KOMMISSIONEN - ZUTEILUNG

Departement Kommission Abteilung

Bau Baukommission Planung und Infrastruktur

Familie und Bildung Familien- und Bildungskommission Familie und Bildung

Finanzen Finanzkommission Finanzen

Liegenschaften Liegenschaftskommission Planung und Infrastruktur

Planung und Umwelt Planungs- und Umweltkommission Planung und Infrastruktur

Sicherheit — Sicherheitskommission Prasidiales und Sicherheit
— Sicherheitskommission Plus

Generationen und Soziales — Generationen- und Sozialkommission Generationen und Soziales
— Regionale Sozialkommission

Anhang 2 der Verwaltungsverordnung



Anhang 3 der Verwaltungsverordnung

PFLICHTENHEFT GESCHAFTSLEITUNG

Ziel und Zweck der Geschiftsleitung

Die Geschéftsleitung

ist das oberste operative Flhrungsorgan der Gemeindeverwaltung,
bezweckt die Unterstlitzung des Gemeindeprasidiums in seiner operativen Fuhrungsrolle.

Grundauftrag der Geschaftsleitung

Die Geschaftsleitung

wirkt bei der Entwicklung der Gemeinde mit und |6st notwendige Massnahmen in der Ge-
meindeverwaltung aus,

setzt strategisch-politische Absichten des Gemeinderats um,

plant und berat Geschafte zuhanden des Gemeinderats,

stellt die Umsetzung der Gemeinderatsbeschllsse sicher,

ist verantwortlich fur eine effiziente und effektive Aufgabenerfiillung und abteilungsiber-
greifende Zusammenarbeit,

steuert strategische und operative Projekte,

ist fir die Umsetzung der Personalpolitik des Gemeinderats verantwortlich,

ist Vorbild fir das gemeinsame Fihrungsverstandnis und fur eine dienstleistungs- und ziel-
orientierte Organisationskultur.

Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung der Geschiftsleitung

Entwicklung der Gemeinde

Die Geschéftsleitung

— setzt sich mit den fiir die Gemeinde relevanten Trends und Entwicklungen sowie mit den
Auswirkungen auf die Gemeindeverwaltung rechtzeitig auseinander,

— erarbeitet zu Stossrichtungen des Gemeinderats konkrete Lésungsvorschlage zuhanden
des Gemeinderats,

— |6st Massnahmen zu notwendigen Verdnderungen in der Organisation und den Prozes-
sen der Gemeindeverwaltung aus,

— stellt bei Bedarf Informationen zur Zwischenbeurteilung zuhanden des Gemeinderats
zusammen.
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2.1

2.2

Strategisch-politische Absichten des Gemeinderats

Legislaturziele

Die Geschaftsleitung
- stellt Grundlagen zur Erarbeitung der Legislaturziele zusammen,
- bereitet die Zwischenbeurteilungen zuhanden des Gemeinderats auf.

Aufgaben- und Finanzplan

Die Geschaftsleitung
- fuhrt den Aufgaben- und Finanzplanungsprozess,
- beurteilt die Zwischenergebnisse aus einer Gesamtsicht.

Geschifte zuhanden des Gemeinderats

Die Geschaftsleitung

- erstellt die vorausschauende Planung der im Gemeinderat zu behandelnden Geschifte,

- stellt die ordnungsgemasse stufengerechte Zuweisung (strategisch-politisch / operativ)
und die inhaltliche Vollstéandigkeit der Geschéafte zuhanden des Gemeinderats sicher.

Umsetzung der Gemeinderatsbeschliisse

Die Geschéftsleitung

— nimmt Auftrdge des Gemeinderats entgegen und setzt diese um,

- koordiniert bei Bedarf die Umsetzung von abteilungstibergreifenden Auftragen,

— Uberwacht die Umsetzung der Gemeinderatsbeschliisse und legt Massnahmen fest.

Aufgabenerfiillung und abteilungsiibergreifende Zusammenarbeit

Die Geschéftsleitung

— ist verantwortlich fur abteilungstibergreifende Prozesse,

— Ubt die Aufsicht (Beobachtungen, Fragen zu kritischen Punkten) iiber die effiziente und
effektive Aufgabenerfillung in den Abteilungen aus und entscheidet tiber Massnahmen,

— entscheidet Uber die Detailorganisation der Abteilungen

- kennt die rdumlichen Bedurfnisse, legt das Raumkonzept fest und entscheidet tiber die
Raumzuteilung,

— trifft im Rahmen der ICT-Strategie/Digitalisierung des Gemeinderats Grundsatzent-
scheide zu abteilungsibergreifenden Lésungen,

— legt die interne Kommunikation fur abteilungstbergreifende Themen fest,

- verflgt iber einen Dispokredit gestutzt auf die Finanzkompetenzen/Weisungen des Ge-
meinderats,

— entscheidet Gber einen Rahmenkredit betreffend "Initialisierung/Ausfiihrung operative
Projekte" gemass Budget,

— entscheidet tber Weiterbildungen mit Berufs- oder Studienabschluss,

- entscheidet Uber abteilungstbergreifende, verwaltungsinterne Weisungen.
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6. Projekte

Die Geschéftsleitung

- fuhrt zur Steuerung der strategischen und operativen Projekte ein Projekt-Portfolio und
berichtet dem Gemeinderat regelmassig tber fur ihn relevante Aspekte,

- stellt die Umsetzung von strategischen, vom Gemeinderat ausgelésten Projekten sicher,

- |6st operative Projekte zu abteilungsibergreifenden Themen aus, bestimmt die Projekt-
leitung, Uberpruft deren Verlauf und die Zielerreichung.

7. Personalpolitik

Die Geschéftsleitung

— erarbeitet die Personalstrategie zuhanden des Gemeinderats und setzt diese um,

— ist verantwortlich flr eine vorausschauende qualitative und quantitative Personalent-
wicklung und Personalbedarfsplanung,

— entscheidet Uber Verschiebungen von Stellenprozenten innerhalb des Stellenplans,

— berét einmalige Pramien fur aussergewohnliche Leistungen.

8. Fiihrungsverstidndnis und Organisationskultur

Die Geschaftsleitung

— entwickelt ein gemeinsames Fuhrungsverstandnis und férdert eine dienstleistungs- und
zielorientierte Organisationskultur,

— lebt diese im Sinne der Vorbildfunktion im Arbeitsalltag vor,

— ist verantwortlich flr eine zeitgeméasse Organisationsentwicklung.

9. Innovationsmanagement

Die Geschéftsleitung

— fuhrt das operative betriebliche Innovationsmanagement,

— generiert [deen und Instrumente fir die innovative Weiterentwicklung der Angebots-
erstellungsprozesse und des Personalbereichs,

— entscheidet Uber operative betriebliche Innovationen.

Organisation der Geschiftsleitung

10. Zusammensetzung

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Fiihrungsrolle bildet zusammen mit den
Leitenden der Abteilungen die Geschaftsleitung.

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flihrungsrolle hat den Vorsitz der Geschfts-
leitung.

Die Mitglieder der Geschéaftsleitung dirfen sich nicht vertreten lassen.

Die Geschéftsleitung ernennt aus ihrer Mitte die Stellvertretung des Gemeindeprasidiums
in seiner operativen Rolle.
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1.

12.

13.

14.

Geschiftsleitungssitzungen
Die Geschéftsleitung trifft sich regelmassig zur ordentlichen Sitzung.

Ausserordentliche Sitzungen kénnen auf Antrag des Vorsitzenden oder der Mitglieder der
Geschaftsleitung einberufen werden, wenn dringende oder zahlreiche Geschéfte vorliegen.

Die Geschaftsleitung kann im Rahmen von Klausuren besondere Themen beraten.

Far einzelne Geschéfte kénnen die dafir zustandigen Mitarbeitenden an den Geschifts-
leitungssitzungen ohne Stimmrecht mitwirken.

Vorbereitung der Geschafte, Einladung und Traktandenliste

Die Geschafte werden vom Vorsitzenden oder den zustandigen Mitgliedern bis spatestens
zwei Arbeitstage vor der Sitzung sachgerecht vorbereitet und im elektronischen
Geschaftsverwaltungs (GEVER) System traktandiert.

Die Abteilung Prasidiales und Sicherheit stellt in Absprache mit dem Vorsitzenden der Ge-
schéftsleitung die Traktanden fur die Geschaftsleitungssitzung zusammen.

Die Sitzungsunterlagen kénnen elektronisch im GEVER eingesehen werden. Sie sind bis
spatestens zwei Arbeitstage vor der Sitzung fertig gestellt.

Beschluss

Die Geschaftsleitung ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit ihrer Mitglieder anwesend ist.
Die Geschéftsleitung fasst ihre Beschllisse mit dem einfachen Mehr.

Bei Stimmengleichheit hat der Vorsitzende den Stichentscheid.

Ist der Beschluss der Geschéftsleitung nicht mit den strategischen Absichten des Gemein-
derats vereinbar oder im Widerspruch zu einem Auftrag des Gemeinderats, dann kann der
Vorsitzende dem Gemeinderat einen anderslautenden Antrag unterbreiten.

Protokollierung

Uber die Beschliisse und die wesentlichen Diskussionspunkte erstellt die Abteilung
Prasidiales und Sicherheit ein Protokoll.
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Anhang 3 der Verwaltungsverordnung

STELLENBESCHREIBUNG OPERATIVE FUHRUNGSROLLE
DES GEMEINDEPRASIDIUMS

Stellvertretung von Keine
Stellvertretung durch Mitglied der Geschéftsleitung
Direkt unterstelites Personal — Leitung Familie und Bildung

— Leitung Finanzen

— Leitung Generationen und Soziales
— Leitung Planung und Infrastruktur
— Leitung Prasidiales und Sicherheit

Ziel und Zweck der operativen Fiihrungsrolle des Gemeindeprasidiums

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flhrungsrolle

- ist im Rahmen der Vorgaben des Gemeinderats fiir die fachliche, personelle, finanzielle
und organisatorische Gesamtfihrung der Gemeindeverwaltung verantwortlich,
- sorgt dafur, dass die Gemeindeverwaltung ihre Aufgaben richtig erfullt.

Grundauftrag der operativen Fiihrungsrolle des Gemeindeprasidiums

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Fuhrungsrolle

- fuhrt die Gemeindeverwaltung operativ,

- wirkt bei der Entwicklung der Gemeinde mit und erkennt den Handlungsbedarf fiir die Ge-
meindeverwaltung,

- wirkt zusammen mit der Geschéftsleitung bei der Vorbereitung und Umsetzung der strate-
gisch-politischen Absichten des Gemeinderats mit,

- stellt die Vorbereitung der Geschéfte zuhanden des Gemeinderats und der Gemeindever-
sammlung sicher,

- ist fur die Umsetzung der Gemeinderatsbeschliisse verantwortlich,

- tragt die Gesamtverantwortung fur die effektive und effiziente Aufgabenerfillung in der er-
forderlichen Qualitat,

- fuhrt im Auftrag des Gemeinderats bzw. der Geschaftsleitung Projekte,

- pragt die Kultur in der Gemeindeverwaltung massgeblich.
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Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung
der operativen Fiihrungsrolle des Gemeindeprasidiums

3.  Operative Fiihrung der Gemeindeverwaltung

Das Gemeindeprésidium in seiner operativen Fiihrungsrolle

— hat den Vorsitz der Geschaftsleitung (vgl. Pflichtenheft Geschaftsleitung),

— flhrt die Leitenden der Abteilungen "Familie und Bildung", "Finanzen", Generationen
und Soziales, "Planung und Infrastruktur" und "Prasidiales und Sicherheit" in fachlichen,
personellen, finanziellen und organisatorischen Angelegenheiten,

— kommuniziert verwaltungsintern tber die von der Geschéftsleitung festgelegten
Themen,

— sorgt fur eine gerechte Personalfiihrung und entscheidet bei Eskalationen zwischen den
Leitenden der Abteilungen / Fachstellen sowie zwischen den Leitenden der Abteilungen
und ihren Mitarbeitenden,

— stellt Antrag an den Gemeinderat bezlglich Personalstrategie, Stellenplan und
einmalige Pramien fur aussergew6hnliche Leistungen,

— ist fur eine effiziente, auf die Dienstleistungen ausgerichtete Organisation der
Gemeindeverwaltung verantwortlich und entwickelt diese bedarfsgerecht weiter,

— unterbreitet dem Gemeinderat organisatorische Veranderungen auf Stufe Abteilungen
zum Beschluss.

4. Entwicklung der Gemeinde

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flhrungsrolle

— beobachtet Trends und Entwicklungen, welche die Gemeindeverwaltung und ihr Umfeld
betreffen,

— erkennt den Einfluss der Entwicklung der Gemeinde auf die Organisation und die Pro-
zesse der Verwaltung und |6st mit der Geschéftsleitung die notwendigen
Veranderungen aus.

5. Strategisch-politische Absichten des Gemeinderats

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flihrungsrolle

- ist prozessverantwortlich fur die Erarbeitung des Aufgaben- und Finanzplans sowie der
Zwischenbeurteilungen,

- stellt Antrag an den Gemeinderat.

4. Geschifte zuhanden des Gemeinderats und der Gemeindeversammlung

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flhrungsrolle

- stellt sicher, dass die Geschéfte zuhanden des Gemeinderats und der Gemeindever-
sammlung mit den notwendigen Informationen und zur richtigen Zeit vorliegen,

- berichtet dem Gemeinderat zeitnah und in geeigneter Form Giber Vorkommnisse von
strategischer und politischer Bedeutung aus der Verwaltung.
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5. Umsetzung der Gemeinderatsheschliisse

Das Gemeindeprésidium in seiner operativen Fuhrungsrolle ist fur die fristgerechte und
kostengunstige Umsetzung der Gemeinderatsbeschliisse in der erforderlichen Qualitat
verantwortlich.

Aufgabenerfiillung

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Fiihrungsrolle

— tragt die Gesamtverantwortung fur die effiziente und effektive Aufgabenerfiillung in der
erforderlichen Qualitat,

o tauscht sich aus mit Leitenden von Verwaltungen vergleichbarer Gemeinden,

o stellt zusammen mit den jeweiligen Leitenden der Abteilungen ihre Bereichsleitenden
und Stellvertretenden an,

— verfugt Uber einen Dispokredit gestutzt auf die Finanzkompetenzen/Weisungen des Ge-
meinderats.

Operative Projekte

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Fuhrungsrolle

- fluhrt Projekte im Auftrag des Gemeinderats,
- kann von der Geschaftsleitung als Projektleiter eingesetzt werden.

Kultur in der Gemeindeverwaltung

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Fuhrungsrolle

— préagt die Kultur in der Gemeindeverwaltung positiv,
— hort aktiv zu und tberzeugt mit seinem Auftreten und seiner Persénlichkeit.

9. Innovationsmanagement

Das Gemeindeprasidium in seiner operativen Flhrungsrolle

— kommuniziert gegen innen Innovationen fir die Mitarbeitenden und zur Erhéhung der
Kreativitat und Innovationsbereitschaft,

— sorgt fur die Umsetzung operativer betrieblicher Innovationen.
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Anhang 3 der Verwaltungsverordnung

PFLICHTENHEFT GEMEINDERAT

Ziel und Zweck des Gemeinderats

Der Gemeinderat

- ist fur die strategische politische Entwicklung und Fihrung der Gemeinde verantwortlich,
- ist die Vertretung der Bevélkerung, der Wirtschaft und der Belper-Institutionen,
- sorgt dafir, dass die Gemeinde die richtigen Aufgaben wirksam und rechtmassig erfullt.

Grundauftrag des Gemeinderats

gemadss Artikel 43 der Gemeindeordnung (= Artikel 25 des Gemeindegesetzes):

"Der Gemeinderat fiihrt die Gemeinde, plant deren nachhaltige Entwicklung und koordiniert die
Geschéfte. Dem Gemeinderat stehen alle Befugnisse zu, die nicht durch Vorschriften der Ge-
meinde, des Kantons oder des Bundes einem anderen Organ zugewiesen sind.”

gemass Artikel 3 der Verwaltungsverordnung:

“Der Gemeinderat sorgt dafir, dass die Aufgaben der Gemeinde geméss der Gemeindeordnung
und dem (bergeordneten Recht dauernd und zuverldssig wahrgenommen werden. Er stellt
sicher, dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele auf zweckméssige und wirtschaftliche
Art und Weise verfolgt. Er vertritt die Gemeinde in wichtigen Fragen von allgemeinem Interesse
nach aussen.”

Der Gemeinderat

- entwickelt die Gemeinde vorausschauend und nachhaltig,

- fuhrt die Gemeinde strategisch politisch,

- vertritt die Gemeinde auf kommunaler, regionaler und kantonaler Ebene,

- ubt die Aufsicht Uber die Kommissionen und die Gemeindeverwaltung aus,

- bt eine Vorbildfunktion in den Behérden, gegeniiber der Bevélkerung und der Gemeinde-
verwaltung sowie in der Region aus.

Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung des Gemeinderats

6. Entwicklung der Gemeinde

Der Gemeinderat

— setzt sich mit den Auswirkungen von gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und umwelt-
relevanten Trends und Entwicklungen auseinander und entscheidet Gber Handlungs-
bedarf und Konsequenzen,

— gestaltet und entwickelt die Gemeinde im Dialog mit der Bevélkerung, der Wirtschaft
und den Belper-Institutionen,

— legt die strategischen politischen Entwicklungsschwerpunkte, Leitsatze und Ziele fest,
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2.1

2.2

2.3

2.4

— beurteilt die Umsetzung der Entwicklungsschwerpunkte, Leitsatze und Ziele und ent-

scheidet Uber Handlungsbedarf.

Strategische politische Fiihrung

Legislaturziele

Der Gemeinderat

flhrt eine strategische Analyse zu Trend / Entwicklungen, Starken / Schwéchen und
Chancen / Risiken durch,

leitet aus dem Leitbild und der strategischen Analyse die politische Agenda fur die
Legislaturperiode her,

legt die Legislaturziele, Massnahmen und Projekte sowie die dafuir notwendigen per-
sonellen und finanziellen Ressourcen fest,

beurteilt die Zielerreichung, die Umsetzung der Massnahmen und Projekte sowie die
eingesetzten Ressourcen wahrend und gegen Ende der Legislaturperiode. Er ent-
scheidet Uber Handlungsbedarf.

Aufgaben- und Finanzplan

Der Gemeinderat

beré&t und entscheidet unter Berticksichtigung der Legislaturziele uber den Aufgaben-
und Finanzplan, der im Sinne einer rollenden Mehrjahresplanung die Ziele, Massnah-
men und Projekte sowie die dafur notwendigen personellen und finanziellen Mittel be-
inhaltet,

informiert die Gemeindeversammlung tber den Aufgaben- und Finanzplan und bean-
tragt die Verabschiedung des Budgets,

beurteilt wahrend und am Ende des Jahres die Zielerreichung, die Umsetzung der
Massnahmen und Projekte sowie die eingesetzten Ressourcen. Er entscheidet Uber
Handlungsbedarf.

Geschifte des Gemeinderats

Der Gemeinderat

ber&t und entscheidet an ordentlichen und ausserordentlichen Sitzungen strategisch-
politische Geschéfte und Kreditantrage gemass seiner Finanzkompetenz,

setzt die Agenda der Gemeindeversammlung und verabschiedet die Vorlagen zuhanden
der Gemeindeversammlung,

setzt sich an Klausuren und Workshops mit spezifischen Themen und strategischen
politischen Projekten auseinander,

setzt gemeinderétliche Ausschusse ein, insbesondere bei ressortiibergreifenden
Themen,

bestimmt gegen aussen die zu kommunizierenden Inhalte.

Finanzkompetenzen des Gemeinderats

Der Gemeinderat handelt nach den Bestimmungen von Artikel 26, 33, 35 und 45 der Ge-
meindeordnung.
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2.5

2.6

2.7

Organisationskompetenzen des Gemeinderats

Der Gemeinderat entscheidet Gber die Abteilungsstruktur und die Organisation der Fiih-
rungsunterstutzung und der Querschnittsaufgaben.

Personalkompetenzen des Gemeinderats
Der Gemeinderat

- entscheidet Uber die Personalstrategie,

legt den Stellenplan fest,

beschliesst die einmaligen Pramien fur aussergewéhnliche Leistungen,
stellt die Mitglieder der Geschéftsleitung an und entlasst diese bei Bedarf.

|

ICT-/Digitalisierungskompetenzen des Gemeinderats

Der Gemeinderat entscheidet Uber die ICT-Strategie / Digitalisierung.

Vertretung der Gemeinde
Der Gemeinderat

— bestimmt Uber die dauernde oder einmalige Vertretung bei Institutionen, Uberkommu-
nalen Gremien, Verbdnden und kantonalen Gremien. Zu diesem Zweck setzt er auch
Delegationen mit einem spezifischen Mandat ein,

— nominiert Mitglieder zuhanden der Kommissionen und der Geschéftsleitung der Regio-
nalkonferenz Bern-Mittelland,

— nimmt gemdss Statuten Einsitz im Verwaltungsrat der Energie Belp AG,

— pflegt den jahrlichen Austausch mit der Burgergemeinde Belp und mit den Nachbarge-
meinden.

Vorbildfunktion
Der Gemeinderat

— ist mit seinem Verhalten, Sprechen und Denken Vorbild gegentber der Bevélkerung,
der Kommissionen und der Gemeindeverwaltung,

— nimmt eine wertschatzende Haltung gegentiber der Bevolkerung und den Mitarbeiten-
den der Gemeindeverwaltung ein,

— positioniert die Gemeinde in der Region so, dass die Regionsgemeinden Belp als vor-
bildliche Gemeinde wahrnehmen.

Innovationsmanagement
Der Gemeinderat

— fuhrt das strategische politische Innovationsmanagement

— generiert Ideen fir die innovative Weiterentwicklung der Gemeinde und der Angebote
fur die Bevolkerung, Wirtschaft und die Belper-Institutionen

— entscheidet Uber Innovationen von strategischer, politischer Bedeutung.

Anhang 3 der Verwaltungsverordnung



